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1 APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe aderiu ao Sistema Eletrénico
de Informacdes por meio do Acordo de Cooperagdo Técnica TRF4 N° 77/2020, objetivando aperfeicoar
a producéo, tramitacéo e recepcdo de processos na Instituicdo. O SEI foi criado pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regi&o (TRF4) e é um dos produtos do Processo Eletrénico Nacional (PEN). E um sistema
de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos que possui interface amigavel e busca
oferecer celeridade, transparéncia e economia de papel, dentre outros beneficios.

Os processos criados no SEI/IFS poderdo ser compostos de documentos externos e internos. Os
documentos externos sdo aqueles criados em suporte papel e inseridos no sistema por meio do processo
de digitalizacdo, como também os documentos criados em meio eletrénico e em editores de textos ou
mesmo em outro sistema e inseridos no ambiente do SEI por meio do upload.

Os documentos internos séo aqueles produzidos dentro do ambiente do SEI/IFS. Para que 0s
referidos documentos sejam inseridos no processo € necessaria a criagdo prévia de modelos de
formularios e documentos que servirdo de tamplate para utilizacdo dos usuarios do sistema. Estes
modelos poderdo ser criados somente pelos usuarios que possuirem o perfil de editor de documentos.

Este manual foi estruturado com o objetivo de oferecer orientacGes técnicas, por meio da
exposicao das etapas necessarias para a criacdo dos modelos de documentos e formularios, utilizando
exemplos praticos para ilustrar cada etapa. A estrutura do manual se configura por meio das seguintes
etapas: Acesso ao menu editor de documentos, criacdo de formulario, criacdo de tipo de documento e

criacdo de modelo de documento.



2 ACESSO AO MENU EDITOR DE DOCUMENTOS

Acesse 0 sistema digitando o endereco de acesso ao ambiente de producéo do SEI na barra de enderego
do seu navegador. Caso ndo abra a tela de acesso ao SEI, verifique se 0o pop-up estd blogueando a
abertura da referida tela.

Ao abrir a tela de acesso ao SEI vocé devera inserir o seu usuario e senha conforme figura a seguir.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGLA DE SERGIFE

Sistema Eletrénico de Informacgdes

sejl

ﬂ [T

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Ao abrir a tela principal do sistema selecione a op¢do administracao.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, GIENGIA E TEGNOLOGIA DE SERGIPE
T == ”
[Tl Pesquisar... el ESTE BEH ‘n - 3\

Pesquisar no Menu (Alt + m) Ultimo acesso na quarta-feira, 11 de agosto as 08:10

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processa
g Base de Conhecimenio

- Blocos

E§ Contatos

© controle de Prazos
EE Controle de Processos

3 Desarquivamento

|~ Estatisticas

v Favoritos
224 Grupos

B Iniciar Processo

A depender do documento a ser criado, escolha a op¢do modelo ou tipo de formulario para iniciar a sua
producao.

Iniciaremos pela criacéo do tipo de formulario.



3 CRIACAO DE FORMULARIO
Para melhor visualizacdo dos passos a serem considerados na criagdo do formulario, iremos utilizar,

como exemplo, o formulario “Isencdo de Imposto de Renda”.

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA PARA: PROGEP

| ) Reitona . \
[ INSTITUTC FEDERAL DE | ) Campus ArcEy (FROTOCOLO)
A EMNCIAE TE { ) Campus Lagario
EDUCACAQ, CIENCIA E TECHOLOGIA | | éampus Estangla
SERGIPE | ) Campus Raoalana
Pra-Reitoria de Gestio de Pessoas | JCampus M. 5. Glora
S { )Campos S8o Crstovio

LEIA COM ATEN C.ﬁLCI AS IHFDRMA*;E)ES REFERENTES AD OBJETO DO REQUERIMENTO

Mome Completo (OBS: preenchar com leira de foma)

Matricula SIAFE Lotagio/Setor

Cargo/Fungdo

Situagdo

| [ ) Tec. Administrativa | ) Professor Efetivo () Professor Substihto | jAposentado | jBeneficlario de Pensdo | ) Ouinos, |

Telefone(s): E-mail:
| |

Justificar motive da solicitagdo de Isengdo de Imposto de Renda

Mestes termos, pede deferimento:

de de

Assinatura dofa) Requerente

Passo 1

Na aba administracao selecione a op¢ao tipos de formularios e clique em “Novo”.



INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAQ. CIENCIA E TEGNOLOGIA DE SERGIPE

sel.
Pesquisar no Menu (Alt + m)

LGIUpUs I -
Hipéteses Legais -
Historico
Instalacées Federacdo
Novidades
Orgdos
Paises, Estados e Cidades
Pontos de Controle
Sistemas
Tabela de Assunios
Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Formularios

Listar

Novo

Reativar

Passo 2

Insira 0 nome do formulario no campo “Nome”.

o TS €558 == © = X

No campo “Descri¢do” escreva uma breve descrigdo do assunto a que o formulario se refere.

Clique em salvar.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TEGNOLOGIA DE SERGIFE

sel.
Novo Tipo de Formuldrio

& Acompanhamento Especial

°¢ Administragdo Nome:
Acervo Global de Sigilosos Isencdo de Imposto de Renda
Assinaturas das Unidades Descricao:
Contatos
Critérios de Controle Intemo
E-mails do Sistema

Editor

Extensdes de Arquivos

Permitidas

Feriados

Grupos Institucionais
Hipbteses Legais
Histérico

Instalacbes Federacio

Novidades

Passo 3

Formulario para a solicitagdo de isencdo de imposto de renda.

oo (TS 53 =2 0 2 X O

Salvar Cancelar

Apds salvar o documento, o sistema iré retornar para a pagina de controle dos processos de sua unidade.

Selecione as op¢des “Administragdao”, “Tipos de formulérios™ e “Listar”.



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENGIA E TECNOLOGLA DE SERGIPE

sel =3

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Tipos de Formularios
[ lstar |
Reativar
Tipes de Processo
Unidades
Usuarios
Usuarios Extemnos
Veiculos de Publicagdo
B Arquivamento
& Base de Conhecimento

. Blocos

Apos clicar em listar vocé deverd identificar o formulario criado e clicar no primeiro icone a direita da

descricdo do referido formulario o (Campos do tipo de formulario).

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENGIA E TECNOLOGLA DE SERGIPE

sel.
Pesquisar no Menu (Alt + m)

= Acompanhamento Especial

Tipos de Formularios

I Desativar ” Excluir I [ Eechar

Lista de Tipos de Formuldrios (1 registro}

** Administracdo

Acervo Global de Sigilosos

Nome | | Descricio ||

Assinaturas das Unidades - N N —

|| Isencdodelmposto de Renda  Formutrio para a solicitagdo de isencio de imposto de renda. /g D [ N |
Contatos
Critérios de Controle Intemo

E-mails do Sistema

Editor

Extensdes de Arquivos

Permitidas
Feriados

Grupos Institucionais

Passo 4
Ao clicar em “Campos do tipo de formulério” o sistema abrird a tela “Campos”.

Clique em “Novo” para criar um novo campo para o formulario.



INSTITUO FEDERAL DS EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIADE SERGPE

sel. - =0

Xo

Pesquisar no Menu (Al + m) Campos
N
€% Acompanhamenio Especial ‘
-] i
1 Administracéo Tipo de Formuliria:
B Amuivamento Iseng&o de Imposte de Renda

g Basc dc Conhccimento
M Siocos
E§ Contatos

@ controle de Prazos

=E Controle de Processos
E Desarquivamento

ld Estatisticas

W Favoiilus

A2 Gupes

Ao clicar em novo aparecerao 0s seguintes campos a serem preenchidos:

e Nome: Insira 0 nome do campo. Neste campo ndo deverd conter caracteres especiais nem
espacos entre as palavras. Os espacos a serem utilizados deverao ser substituidos pelo underline
(_). O sistema ndo permite a criagdo de campos com nomes iguais no mesmo formulario;

e Ordem: Definira a posi¢do em que o campo criado ira aparecer no formulério. Atribua o valor 0
(zero) ao primeiro campo e aos demais maltiplos de 10. Estes valores necessitam desse espaco
para suprir a necessidade de novos campos que poderdo ser inseridos no formulario;

e Rotulo: Este campo possuira as informacdes que irdo aparecer para 0s usuarios do sistema;

e Tipo: Definira o formato da informac&o a ser registrada.

e Obrigatério: marque a opcéao caso haja obrigatoriedade do campo ser preenchido.

Observe o preenchimento do primeiro campo do formulario a seguir:

1° Campo:
ISENQAO DE IMPOSTO DE RENDA PARA: PROGEP
{ ) Reitoria
() INSTITUTO FEDERAL DE { ) Campus Aracaju (PROTOCOLO)
Campus Lagarto

EDUCF’t@ﬁO, CIENCIA E TECNOLOGIA E §Camgus Es?éncua

SERGIPE { ) Campus itabaiana

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas { ) Campus M. 5. Gloria
{ ) Campos S8o Crigtovao

LEIA COM ATENGAO AS INFORMAGOES REFERENTES AO OBJETO DO REQUERIMENTO

Obs.: Os formularios deverdo ser analisados e reestruturado para ser inserido no SEI. Nosso formulario

exemplo possui um cabecalho, o que ndo é possivel reproduzir nos modelos de formularios do sistema.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAO, CIENCLA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

L]
seil o () 53 =2 0 2 X O
Novo Campo
® Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

Nome: Ordem:
B Arquivamenio Titulo_do_documento 0
£ Base de Conhecimento Rétulo:
M Biocos Isengdo de Imposto de Renda

o

E§ Coniatos Leia com atencdo as informagdes referentes ao objeto do requerimento
@ controle de Prazos

Tipo:
=S Controle de Processos .

Informaco ~

3 Desarquivamento

|~ Estatisticas

Y Favoritos

222 Grupos

Il Iniciar Processo

FS Inspegéio Adminisirativa
Localizadores

@ Marcadores

Obs.: Ao escolher o tipo informagdo a caixa da opg¢do “Obrigatorio” desaparece, pois nao ha
preenchimento nem edi¢do do texto por parte do usuario.

Apos o preenchimento dos campos podera clicar em “Salvar” e 0 campo do formulario sera criado.
IMSTITlJTg FEDERAL DE EDUCA(;ME(). CIENGIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
sel. - ER=0:X0

Campos
{® Acompanhamento Especial [ Visualizar I I Excluir I I Imprimir ] [ Eechar ]

c‘* Administragdo

Tipo de Formulario:

B Arquivamenio Isencdo de Imposto de Renda

g Base de Conhecimento Lista de Campos (1 registro)
M Blocos = Rétulo Ordem Tipo Obrigatério  Tamanho Agdes

ES Contatos Isengdo de Imposto de Renda

° Controle de Prazos \:\ Titulo_do_documento R T D e eSS o Informacéo N la B [ |

SE controle de Processos referentes ao objeto do requerimento

E Desarquivamento

|~ Estatisticas

Y Favoritos

322 Grupos

Il Iniciar Processo

EQ Inspecdo Adminisirativa

Localizadores

@ Marcadores

Obs: Clicando no botdo Visualizar, vocé poderd verificar o resultado da criagdo dos campos

criados.

2° Campo

Para criar o segundo campo do formulério clique em “Novo”.
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Mome Completo (OBS: preencher com letra de forma)

Preencha os campos “Nome”, “Ordem”, “Roétulo” e “Tipo” com as informagdes do segundo campo do
formulario exemplo.

No campo “Ordem” coloque o valor 10 (dez) para manter o espaco entre 0s campos, pois podera surgir a
necessidade de criacdo de outros campos entre eles.

No campo tipo escolha a opcdo texto simples e escolha o nimero de caracteres maximo que 0 campo

podera receber.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO: CIENCIA E TECNOLOGLA DE SERGIPE
[
sel. Menu B8 =02X0
L]
Pesquisar no Menu {Alt + m) Novo Cam po

& Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

Nome: Ordem:
B Arquivamento Nome_completo 10
& Base de Conhecimento Rétulo:
M Biocos Nome Completo
E§ Contatos
o Controle de Prazos
. Tipo:
£ controle de Processos Texto Simales . Obrigatério
3 Desarquivamento Tamanho:
|~ Estatisticas 50

+ Favoritos

222 Grupos

I Iniciar Processo

Eq Inspecao Administrativa
Localizadores

Marcadores

Clique em salvar.

3° Campo

Repita o processo de preenchimento para a criagdo do campo.

Matricula SIAPE
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

se -

Pesquisar { Novo Campo

{® Acompanhamento Especial

N =
% AdministracZio Nome: Ordem:

B Arquivamento SIAPE 20
£ Base de Conhecimenio Rétulo:
Matricula SIAPE
M Biocos LS
ES Contatos
@ controle de Prazos
Tipo:
Controle de Processos Nimero Ineiro . Obrigatério
3 Desarquivamento Tamanho:
|~ Estatisticas g
W Favoritos Valor Minimo: Valor Maximo:

22 Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

Observe que ao escolher o tipo “Numero inteiro” vocé podera definir o tamanho do campo e os valores
minimo e maximo.

Cligue em salvar

4° Campo
Lotagao/Setor

Cligue em novo e preencha os campos com as informagdes do novo campo.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ. GIENCIA E TEGNOLOGIA DE SERGIPE

L
sel e () 23
Novo Campo

& Acompanhamento Especial

@ Administrag&o Nome: Ordem:
B Arquivamento Lotagdo %0
& Base de Conhecimento Rétulo:
Lotacdo/Setor
M Blocos ¢
ES Contatos
@ controle de Prazos
Tipo:
ZE Controle de Processos Texto Simples o Obrigatério
E3 Desarquivamento Tamanho:
|~ Estatisticas 100

Y Favoriios
28: Grupos
I Iniciar Processo

Eq Inspecao Administrativa

Localizadores

@ Marcadores
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Clique em “Salvar”.

5% Campo

Cargo/Fungao

Selecione a opcao “Novo” e preencha os campos com as informagdes do novo campo.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAQ. CIENGIA E TEGNOLOGIA DE SERGIPE

- HO2XO
q Menu (Alt + m) Novo Campo

€® Acompanhamento Especial
c‘g Adminisiragdo Nome: Ordem:
H Amquivamento Cargo 40
£ Base de Conhecimento Rétulo:
M Biocos Cargo/Fungdo
ES Contatos
@ controle de Prazos

Tipo:
EE Controle de Processos Texto Simples - Obrigatéric
E Desarquivamento Tamanho:
| Estatisiicas 100

Y Favoritos

322 Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspecdo Adminisirativa

Localizadores

W Marcadores

Cligue em salvar.

6° Campo

Situagao
{ ) Tec. Administrative  ( ) Professor Efetive () Professor Substituto  { JAposentado | JBeneficirio de Pensao () Outros

Selecione a opgdo “Novo” e preencha os campos com as informagdes do novo campo.
Neste campo selecionaremos o tipo “opcdes”. Ao escolher este tipo ¢ necessario preencher os seguintes
campos:

e Valor : inserir um nimero que identificard a opg&o;

e Rotulo do valor: nome da opgdo que aparecera para 0 USUArio;

e Ordem do valor: ordem que a opg&o aparecera para 0 Usuario;
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e Padrdo: ao marcar esta opcdo, quando o usudrio for preencher o formulario a opcdo ja estara
marcada como padrao;
e Ativo: devera ser marcada para que a Opcao apareca para o usuario.
Apos o preenchimento da primeira opgdo clicar em “atualizar”. Este processo deve ser repetido em cada
opcao que deseje incluir.
Obs.: Caso o formulario permitisse marcar mais de uma opc¢éo simultaneamente devera ser escolhido o

tipo “Sinalizador”.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENGIA E TECNOLOGIADE SERGIPE

sel.
Pesgu no

.
{® Acompanhamento Especial

s () €553 = © 2 X

"t Administrac3o Nome: Ordem:
Situagao 50
B Arguivamento
Rétulo:
Base de Conhecimento Suluacio
Blocos
Contatos
Controle de Prazos Tipo:
- B i Corigatorio
EZ Controle de Processos Opgtes h . ¢
— a Valor: Rétulo do Valor: Ordem do Valor:
Desarquivamento
|/ Estatisticas
- Otul rdem Irdo VO coes
¥ Favoritos T o i b b3
48 Grupos 1 Técnico Administrativo 1] s '; a
I 2 Professor Efetivo 10 s B a
ES Inspecdo Administrativa
& 3 Professor Substitute 20 ] e a
Localizadores
‘ Marcadores 4 Aposentadao 30 s B n
= Painel de Confrole 5 Beneficiario de Pensao 40 s E “
Q Pesquisa 5 Outros 50 s [N 1]

Ap0s incluir todas as opces clicar em “Salvar”.

7° Campo

Telefone(s):

Selecione a opg¢ao “Novo” e preencha os campos com as informagdes do novo campo.



B Arquivamento
£ Base de Conhecimento
M Blocos
E§ Contatos
Controle de Prazos
Controle de Processas
Desarquivamento
|/ Estatisticas
Yy Favoritos
%, Grupes

W Iniciar Processo

Fa Inspecio Administrativa

Localizadores
@ Marcadores

Painel de Controle

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Novo Campo

Nome:
Telefone
Rétulo:

Telefone(s)

Tipo:
Texto Simples
Tamanho:

50

v

Obrigatério

Ap6s preencher os campos clique em “Salvar”.

8° Campo

E-mail:

Ordem:

60

15

02X0

Selecione a opcao “Novo” e preencha os campos com as informagdes do novo campo.

B Arquivamento

& Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

@ Controle de Prazos
Controle de Processos

3 Desarguivamento

| Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos
@ Iniciar Processo
EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores
W Marcadores
= Painel de Controle

Q, Pesquisa

TITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Novo Campo

Nome:
Email
Rotulo:

Email

Tipo:
Texte Simples
Tamanho:

100

v

Obrigatorio

Ap0s preencher os campos clique em “Salvar”.

Ordem:
70
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9° Campo

Justificar motive da solicitagdo de Isengédo de Imposto de Renda

Selecione a opgao “Novo” e preencha os campos com as informagdes do novo campo.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, GIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

BER=02X0

Menu (Alt + m) Novo Campo
& Acompanhame i3
%y Administragio Nome: Ordem:
Arquivamento Justificativa 80
Base de Conhecimento Rotulo:

Justificar o motivo da sclicitagio de isencéo de imposto de renda
Blocos ¢ ¢ P

Contatos

trole de Prazos

Tipo:
Controle de Processos Texto Grande - Obrigatria
Desarquivamento Tamanho:
| Estatisticas 500
Y Favoritos Linhas:
10

128, Grupos

W Iniciar Processo

EQ Inspe¢io Administrativa

Localizadores
Marcadores

= Painel de Controle

Ao escolher o tipo “Texto Grande” sera necessario definir o tamanho do texto e a quantidade de linhas
desejadas.

Ap0s preencher os campos clicar em “Salvar”.

10° Campo

Mestes termos, pede deferimento:

Selecione a opgao “Novo” e preencha os campos com as informagdes do novo campo.



.

sel.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€@ Acompanhamenio Especial

"* Administrag3o

B Arquivamento

£ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contaios

o Controle de Prazos

== Controle de Processos

B Desarquivamento

| Estatisticas

vy Favoritos

22 Grupos

W Iniciar Processo

Ea Inspecdo Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

= Painel de Confrole

Q, Pesquisa

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENGIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Novo Campo

Nome: Ordem:
Conclus3o a0
Rétulo:

Nestes termes, pede deferimento:

Tipo:

Informacio v

Ap6s preencher os campos clicar em “Salvar”.

17

s S G253 5= © 2 X O

Salvar Cancelar

Desta forma, concluimos a criacdo de todos os campos deste formulario. Ndo serd necessario criar

campo para data e assinatura do documento. Na opcdo de assinatura eletrdnica no SEI, ja serdo

registradas essas informagdes, bem como quem assinou, o cargo e a hora da assinatura.

Apos finalizar esta etapa vocé conferir a versdo do formulario que serd acessada pelo usuario por meio

do botao “Visualizar”.

sel.

& Acompanhamento Especial

% Administragdo

B Arquivamento

S Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Coniatos

e Controle de Prazos

itrole de Processos
3 Desarquivamento
| Estatisticas
Wy Favoritos
A2, Grupos

I Iniciar Processo

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Campos

Tipo de Formulério:

Isencdo de Imposto de Renda

Isenc3o de Imposto de Renda

Titulo_do_documento - "
- Leia com atengZo as informacdes referentes ao

objeto do requerimento

Nome_completo Nome Completo
SIAPE Matricula SIAPE
Lotacdo Lotagao/Setor
Cargo Cargo/Funcao
SituacZo Situac3o

Por meio dos icones das a¢Oes podera:

Rétulo Ordem

20

30

40

50

ens =m0 2 X

Tipo

Informacéo

Texto Simples
Numero Inteiro
Texto Simples
Texto Simples

Opces

Visualizar Novo Excluir Imprimir Fechar

Lista de Campos (10 registros):
Obrigatéric  Tamanho Agdes

N EEdQ

s 50 EE® W

s 9 EER R

s 100 RER D

s 100 EE®N

s ERER

E‘" Consultar campo — Nesta opc¢do ndo poderd ser realizada modificagdes no campo;
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B

Alterar campo — Podera editar 0os campos;

¥ Desativar campo — O campo permanecerd na estrutura do formulério, porém ndo sera visivel ao

usuario;

¥ Excluir campo — O campo sera excluido da estrutura do formulario.

Obs.: Uma vez que o formulario ja tenha sido gerado por algum usuério, ndo sera possivel alterar ou
excluir qualquer campo. Neste caso, deverd desativar o campo e criar outro com as informagdes
necessarias.

Dica: Caso ja exista um modelo de formulario que seja semelhante ao que devera ser criado, vocé
podera clonar o modelo existente e fazer as alteracGes dos campos de acordo com as informacbes do

novo formulério.

Para clonar o modelo de formulario vocé devera seguir 0s seguintes passos:
1 Acessar o menu Administragdo — Tipos de Formulario — Listar

2 Pesquisar o formulario que seja semelhante ao que deseja criar

3 Clicar no icone |§ (Clonar tipo de formulério);
4 Digite o nome do formulario a ser criado no campo “Nome Destino”;

5 Pronto! Agora é sé alterar a descricdo e 0os campos com as informac@es do novo formulario.

3 CRIACAO DE TIPO DE DOCUMENTO

Ap0s criar os modelos de formularios e de documentos no SEI, € necessario que o editor crie o tipo ou
tipos de documentos que estejam alinhados as especificidades do modelo. Se o tipo de documento nédo
for criado o usuario ndo conseguira gerar o formulario ou documento a ser inserido no processo.

Para a criacdo do tipo de documento sera necessario seguir 0s seguintes passos:

Passo 1

Selecione a op¢ao Administracdo — Tipos de Documento — Novo
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:
seL
[ ] Controle de Processos

"ty Administracgo -

BER=0s1Xx0

Visualizag do detalhada er processos atribuides a mim “er por marcadores “Ver por tipo de processo
Acervo Global de Sigilosos

Assinaturas das Unidades
Contatos

Critérios de Controle Intemo
E-mails do Sistema

Editor

Extenses de Arquivos Permitidas
Feriados

Grupos Institucionais
Hipbteses Legais

Histérico

Instalagdes Federagio

MNovidades

Orgdos

Paises, Estados e Cidades
Pontos de Controle
Sistemas

Tabela de Assuntos

Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento

Novo

Passo 2
Preencha os campos:

e Grupo: Escolher se o tipo de documento sera produzido no ambiente do SEI (Interno com
modelo) ou se serd interligado a inser¢do de um documento externo ao SEI, seja ele, digitalizado
ou nato digital,

e Nome: Escolher o termo que ira aparecer para 0 usuario no momento da criacdo do documento;

e Descricao: Especificar o tipo de documento de forma sucinta;

e Aplicabilidade: Indicar de que maneira o tipo de documento sera aplicado. As opc¢des sdo:
Documentos internos e externos, Documentos Internos, Documentos Externos ou Formularios;

e Tipo de Formulario: Selecionar o modelo de formulario que devera ser utilizado na criacdo do
tipo de documento;

e Ao escolher a opgdo de aplicabilidade “Formularios” vocé devera indicar se havera restricdo ao
0rgdo ou as unidades;

e Caixa “Interno do Sistema”: Caso marque esta op¢a0, 0 Sistema ndo permitira que o documento
seja gerado pelo usuario;

e Caixa “Permitida inclusdo por usuario externo” s6 sera marcada apds a implantagdo do mddulo
de peticionamento do SEI, caso o documento seja indicado para ser incluido em processo por

usuario externo.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
.
sel. Menu EQAXO

Novo Tipo de Documento

@ Acompanhamento Especial

"ﬁ Administragio

Grupo:
Acervo Global de Sigilosos Internos {com madela) v
Assinaturas das Unidades Nome:
Contatos IsencEo de Imposto de Renda
Descrigio

Critérios de Controle Interno

3 Documento indicado para a solicitaco de isengdo de imposte de renda.
E-mails do Sistema

bty Aplicabilidade:

Extenstes de Arquivos Permitidas Formulérics -

Feniados Tipo de Formulario:

Grupos Institucionais Isencéo de Imposto de Renda ~

Hipdteses Legais Restringir aos Orgéos Restringir s Unidades:

Histdrico ‘ | | ‘ |
IFS

InstalagGes Federacao

Bo

o
Novidades
Orgdios

Paises, Estados e Cidades

FAP \:| Internc do sistema
lOx L ole

\:l Permitida inclusdo por usudrio externo

Como o formulario utilizado para exemplo podera ser gerado por servidores de todas as unidades do IFS
n&o restringimos a nenhuma unidade especifica, apenas ao Orgao.

Clique em “Salvar”.

Para verificar se o tipo de documento foi criado vocé podera acessar o menu Administragdo — Tipos de
documento — Listar. Digite no campo “Nome” um termo que identifique o nome do documento a ser
recuperado. Ao identificar o tipo de documento vocé podera consulta-lo, altera-lo, desativa-lo ou

exclui-lo.

INSTITUTO FEDERAL DE EW:I. CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Tl Fesquisar. O este JEER SR IO)

Tipos de Documento

@ Acompanhamento Especial Pesquisar ] I Novo Tipo de Documenio ] [ Novo Grupo I I Desativar ] [ Excluir ] [ Imprimir I [ Fechar ]
°'¢ Administragio Nome: Grupo: Modelo:
Acervo Global de Sigilosos isengao Internos (com modelo) - Todos v
Assinaturas das Unidades Assunto. Tipe de NumeragZo Sinalizacao
Contates Todos v v

Critérios de Controle Interno

E-mails do Sistema Lista de Tipos de Documento (1 registro)

Nome | | Grupo =
Extensoes de Arquivas Permitidas + ‘:‘ la B

Editor -

283 Izenc3o de Imposto de Renda Internos (com medelo) 2N
Feriados

Grupos Institucionais.

Hipdteses Legais

Historico

Paises, Estados e Cidades

Pontos de Controle

Obs.: O tipo de documento deverd ser criado apés a criagdo de qualquer tipo de formulario ou
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modelos de documentos que sejam produzidos com o objetivo de possibilitar que o usuério crie e

insira estes documentos no sistema.
4 CRIACAO DE MODELO DE DOCUMENTO

Para descrever o passo a passo da criagdo de modelo de documento iremos utilizar como exemplo a

“Ordem de Servi¢o” da Auditoria Interna do Instituto Federal de Sergipe.

1]
EEE
L]
IETITUTE
L FIGIRAL

SERVICD PUSLICO FEDERAL
MIMISTERIC D4 EDUCACED
SECRETARIA DE EDUCACAD PROFISSIONAL E TECHOLSEICA
BISTITUTO FECERAL DE EDUCACAD, QIBNCIA E TECNOLOGIA DE SERGIFE
AUDITORIA INTERMA - AUDINT

CROEM DE SERVIQOH NS K20 /0000

DesiEraceoia], & partir desta dats, [TEXTO 4 SER ESCRITO FELA CHEFLA DA ALDWNT], conforme quadro

abaing:

Apwo do PAINT
ule
Qqulivo

Escopo

Cranagrima da
Inici Tirming: Horas Men.
Auditar

Equips de Auditoria
Equips de Apaic

OEaurvagic

(EDORGHAMA DAS TAREFAS A SEREM HEALIZADAS

. H
Tarafa Hasponuivel are PMerindo

i kiznlmcio de Flsnihs ds Cosircls

ArncajuySE, data.

SERVTOOR
Chaife do Aocitono Intemio F5
Porioria 0¥ XEKK dir JOG A RN

Para criar o0 modelo de documento no SEI, precisamos dividi-lo em sec¢Ges. No caso do documento

acima iremos estabelecer as seguintes se¢des: Cabecalho, Titulo, Corpo, Assinatura e Rodapé.

Passo 1
Para criar a primeira se¢do siga com o cursor até o menu administragdo — Editor — Modelos — Novo.

Defina 0 nome do documento e salve.
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ar no Menu (Alt + m)
® Acompanhamento Especial
°'¢ Administrago
Acervo Global de Sigilosos
Assinaturas das Unidades
Contatos
Critérios de Controle Interno
E-mails do Sistema
Editor
Modelos
Novo
Listar
Reativar
Clonar
Estilos
Tarjas

Formatos de Imagem
Permitidos

Extensdes de Arquivos Permitidas »

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Novo Modelo

Ordem_de_servico

s () €3
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Apos salvar, volte a0 menu Administragdo — Editor — Modelos — Listar.

I

no Menu (Alt + m)
(& Acompanhamento Especial
%y Administra
Acervo Global de Si
Assinaturas das Unidades
Contatos
Critérios de Controle Intemo
E-mails do Sistema
Editor
Modelos
Novo
Listar
Reativar
Clonar
Estilos
Tarjas

Formatos de Imagem
Permitidos

Extensdes de Arqui

Feriados

Encontre o documento salvo e clique no icone se¢des do modelo (:=

Passo 2

Vamos criar a se¢do “Cabecalho” do documento “Ordem de servico”.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Licitacao_T|_Plano_de_Fiscalizacac_de_Contrato
Licitacao_TI_Planc_de_Insercac
Memerando
Memorando-Circular

Mensagem

Nota_Tecnica

Oficio

Ordem_de_servigo

Parecer

Portaria

Portaria_Minuta

Projetos_PGP

Projetos_TAP
Relatorio_de_Viagem_a_Servico
Resolucao

Resolucao Minuta

w

Yy P ¥ YW
i i i i
e e
m = =
m = =

Yy P P ¥ Y
i i i
m P e
m = =
. = =
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(1L
1
AN
an
s INSTITUTO
\,.;té,_.& FEDERAL
. Senppe

SERVICO PUBLICD FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
AUDITORIA INTERNA - AUDINT

Na tela Segdes clique em “Nova” para criar uma nova se¢do do documento.

INSTITUTO FEDERAL OE EDUCACAOD, CIENCIA E TECNOLOGLA DE SERGIPE

sel.

Secdes
& Acompanhamento Especial

o i 30
£ ] Administragio Modelo:

B Amguivamento Ordem_de_servico
£ Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Contatos

3 Desarquivamento

|/ Estatisticas

Y Favoritos
A% Grupos
B Iniciar Processo

o Inspecio Administrativa

O sistema abrird a tela de “Nova Se¢ao”, preencha os campos, a saber:
e Nome: digite 0 nome do campo a ser criado. No caso do nosso exemplo, 0 nome seré Cabecalho.
e Ordem: Mesmo conceito utilizado no tipo de formulério. Utilizaremos o O (zero) para iniciar a
ordem da sec&o.
e Deverdo ser marcados os itens:
Cabecalho: Se trata da secdo que estamos criando;

Somente Leitura: o usuario ndo precisara editar esta secao;

w npoe

Contetdo Inicial HTML.: Para tornar visivel a barra de edicdo no campo onde o texto sera
editado.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIADE SERGIPE
o
Sel! Menu i 5] == 0 2

Nova Sec¢do

& Acompanhamento Especial

L] istrac3o
£+ Administracio Modelo:
B Arquivamenio Ordem_de_servico

& Base de Conhecimento Nome: Ordem:

Cabegalho o

M Blocos
g Contatos Cabeqalho Rodapé Principal Assinatura SomenleLemra Dindmica ¥ Contelide Inicial HTML
Q) Controle de Prazos Canteddo

= Controle de Processos |CodigoFonte || g |@ N 7 § = % x 3 &4 li- B & ® [ 3 == = @ P
5 Desarquivamento Texto_Centralizade
ﬁ Estatisticas ‘@ﬁmbreiorgau@ n

¥ Favoritos @descricag_orgag_origem@

@hierarquia_unidade_descricas_guebra_linha@

12, Grupos

B Iniciar Processo

EG Inspecdo Adminisirativa
Localizadores

Marcadores
Estilos:

= Painel de Controle T

Bo

Pesguisa

Observe que foram utilizadas algumas variaveis disponiveis no sistema para que quando o documento
seja gerado pelo usuario final, esta secdo ja seja criada automaticamente com os dados da unidade a que
0 usudrio esteja logado. Ao clicar na interrogacdo ao lado da barra de ferramentas de edicdo o editor
podera ter acesso a uma lista com todas as varidveis disponiveis no sistema. Observe que as variaveis

sempre irdo aparecer entre arrobas (@).

INSTITUTO FEDERAL DE EEU:A‘;AII! CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Sel. Menu _Pesuuwsar.. el EgANO
N = :

ov e oo x
Variaveis Disponiveis na Segédo

& Acompanhamento Especial .
. } B Lista de Variaveis Disponiveis (120 registros):
|

Timbre do drgde associado com a unidade atual

Sigla do drgao associado com a unidade atual

Descricdo do érgo associado com a unidade
atual

Descrigo em letras maidsculas do drgo

associado com a unidade atual == H EW - |
Caractere hifen seguido do sitio da internet

cadastrado para o drgao associado com a L

unidade afual B

Hierarguia da unidade atual

Hierarguia invertida da unidade atual

Descrico das unidades da hierarquia separadas

Ehierarquia_unidade_descricao_guebra_linha@ -
- - - - por quebra de linha
Ghicrarguis amidade imvertids descricas guebre linhal Descricio das unidades da hierarquia invertida
HESTRTRASE SHITEEE SRS ITn _ESERacan SnEEe =M= separadas por quebra de linha
= . . Sigla da unidade raiz na hierarquia da unidade L
hierarquia unidade raiz sigla@
Estilo atual
== Painel de Controle .
Texic NacrrirSin da nnidada raiz na hisrarnia da
Q, Pesquisa n

O texto deverd ser centralizado. Para proceder com a formatacdo, deverd transportar os estilos

disponiveis no sistema clicando no icone R ao lado do campo “Estilo”. Observe as imagens abaixo:
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Arquivamento Ordem_de_senico

Base de Conhecimento Nome: Ordem:

Cabecalho
Blocos

Cabecalho Rodapé Principal Assinatura [l Somente Leitura Dindmica Contetido Inicial HTML

Controle de Prazos Conteido:
BT e SR CodigoFonte [ [ & B | @ N 7 S e X x* 3 4 =- - o B L 2 Qllis = = AT S
5 Desarquivamento Texto_Centralizado

|/ Estatisticas @timbre_orgao® n
* Favonios @descricas_orgag_crigem@

Grupos @hierarquia_unidade_descricao_quebra_linha@

@ Iniciar Processo

ES Inspeg3o Adminisirativa

Localizadores.

Marcadores
los:

Painel de Controle Texto_Centralizado 0

INSTITUTO FEDERAL DE EDUX . GIENGIA E TEGNOLOGIA DE SERGIPE

sei e T G530 == © 2 X
L

- Nova Secéo

& Acompanhamento Especial

Modelo: Selecionar Estilos
Ordem_de !
Nome:
Cabegalho
®
Cabeqa\ho
<
Contetido: . Citace < B ';
|0 Cédigo-Fe Item_Alinea_Letra L ﬁ '} E = = EHJ &= 5|
|T‘3"*‘:'—CE"IrE ltem_Alinea_Letra:before L 4 !a B
Item_Inciso_Romanc + PQ ')
Item_Inciso_Romano:before + la '}
tem_Nivelt “EB
ltem_Nivell-before “EEB

Formate o texto conforme de acordo com o modelo do documento que estiver criando.

Caso deseje incluir um estilo padrdo para a segdo, basta selecionar a opgao no campo “Estilo Padrao”.



.
sel.
Pesguisar no Menu (Alt + m)
& Acompanhamento Especial
°¢ Administragio
B Arquivamenio
£ Base de Conhecimento
i Biocos
E§ Contatos
Controle de Prazos
ontrole de Processos

3 Desarquivamento

|/ Estatisticas

+ Favoritos

22, Grupos

B Iniciar Processo

E'a Inspecio Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

= Painel de Confrole

Q_ Pesquisa

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIADE SERGIPE

Nova Secdo

Modelo:

Ordem_de_servigo

Nome: Ordem:
Cabecalhe o

Cabecalho Redaps Principal

Conteudo:

4| Codigo-Fonte | | & Bg | @ N f 8§ = X

Texto_Centralizado

Estilos:
Texto_Centralizado

s

@hierarquia_unidade_descricao_quebra_linha@

a

2a

A,

da

Agsinatura Somente Leilura

@timbre_argao@
@descricao_orgap_origem@

Bo

Clique em salvar para concluir a criagdo desta secéo.

Passo 3 — Secao “Titulo”

ORDEM DE SERVICO N2 3004 000K

Clique em “Novo” para criar uma nova se¢ao.

Preencha os campos: Nome e Ordem.

No caso do exemplo iremos criar a se¢ao “Titulo”.

Marque as opgOes: somente leitura e conteido HTML.

- @ o I® L

26

e EB =02 X

Salvar Cancelar

Dinamica Conteldo Inicial HTML

=
i
il
il
(4]

Transporte os estilos de formatagdo do texto conforme orientagdo na se¢do “Cabecalho”.
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Nova Sec¢do

L] e
] Administragao

Madelo:
B Arquivamento Ordem_de_servico
& Base de Conhecimento Nome: Ordem:

Titulo 10
M Blocos
E Contatos Cabegalho Rodapé Principal Assinatura  [ff Somente Leitura Dindmica Csmeu’dclnma\ HTML

Contetdo:
@ Controle de Prazos N

$|CodigoFonte || & Bg |@ N 1 S = X x* 3, 4 5- B- « & L 2 DIE & =l & = S

- . Texto_Gentralizado_Maiusculas_Negrito
B3 Desarquivamento - - -

E Estatistias bRDEM DE SERVIGO XXX/XXX
¥ Favoritos
128, Grupos
@ 'niciar Processo
Eg Inspegdo Adminisirativa
Localizadores
@ Marcadores

Estilos:

= eidoEnr s Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito

Bo

Q, Pesquisa

Clique em “Salvar” para concluir a criagdo da secdo.

Passo 4
Iremos criar a se¢ao “Corpo”.

Designo-glal, a partir desta data, [TEXTO A SER ESCRITO PELA CHEFIA DA AUDINT], conforme quadro
abaixo:

Acdodo PAINT
Ohjeto
Ohjetivo
Escopo

Cronograma do Auditor Inicio: Termino: Horas Uteis:
Equipe de Auditoria
Equipe de Apoio
Observacao

CROMOGRAMA DAS TAREFAS A SEREM REALIZADAS
Tarefa Responsavel Horas Periodo

Procedimentos Administrativos Preliminanres

Monitoramento do Relatorio n2 00172015 - 01 recomendacan
Revisao da Chefia

. Prooedimentos Administrativos Finais 01

. Revis3o & Autenticagao 6o Memorando

&. Procedimentos Administrativos Finais 02

7. Contabilizacao de Beneficios & Atualizagao da Planilha

&. Atualizagio da Flanilha de Controle

Ll B e

Clique em “Novo” para criar uma nova se¢ao.
Preencha os campos: Nome e Ordem. No caso do exemplo iremos criar a se¢ao “Corpo”.
Marque as opgdes “Principal” e “Contetido Inicial HTML”.

Transporte os estilos de formatacdo do texto conforme orientacéo na secdo “Cabecalho”.
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Insira o conteudo do corpo do documento a ser criado.

TRl Pesquisar. O rest= [EEE | B

Pesquisar no Menu (Alt + m) Nova Segéo
® Acompanhamento Especial
) iciracso
G Administrac3o Modelo:
B Arquivamento QOrdem_de_servico
€ Base de Conhecimenio Nome: Ordem:

Corpo 20
M Blocos P
5 Contalos Cabegalho Rodapé Principa\ Assinatura Somente Leitura Dindmica  [{ff Conteddo Inicial HTML

Conteud
D Controle de Prazos onteueo

Controle de Processos ) codgoFortc || £ fu | @ E e S e Kl o BB yiBb|S Q= = =l aZ §
Estilo -

B Desarquivamento

|/ Estatisticas

Designo-o(a), a partir desta data, [TEXTO A SER ESCRITO PELA CHEFIA DA AUDINT], conforme quadro abaixo:
¥ Favoritos

128, Grupos
BB Iniciar Processo Aledo do PAINT
ES Inspegdo Administrativa
Objeto
Localizadores
§ Marcadores hd
Estilos:

= Painel de Controle Texto_Centralzado

2o

Clique em “Salvar” para concluir a criacdo da secao.

Passo 5 — Se¢éo “Assinatura”.

A secdo Assinatura deve ser sempre criada, pois, sem a mesma, 0 documento ndo podera ser assinado
eletronicamente.

Clique em “Novo” para criar uma nova secao.

Preencha os campos: Nome e Ordem. No caso do exemplo iremos criar a secdo “Assinatura”.

Ao marcar a opgao “Assinatura”, automaticamente serd marcada a opgao “Somente Leitura”.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

sel. s (ETEE) 2 = 0 2 X O

Pesquisar no Menu (Alt + m) Nova Segﬁo
® Acompanhamento Especial
‘h Administrag3o Modelo:
B Arquivamento Ordem_de_servico
£ Base de Conhecimento Nome: Ordem:
M Blocos Assinatura 30
5 Contatos Cabegalho Rodapé Principal Assinatura Somente Leitura Dindmica Contetido Inicial HTML
@ Controle de Prazos Contalido
nirole de Processos n

3 Desarquivamento
|/ Estatisticas
Y Favoritos
a8, Grupas
B Iniciar Processo
EQ Inspecéio Administrativa Estilos:

Localizadores L

Marcadores o
= Painel de Controle Estilo Padrio

Q, Pesguisa



Clique em salvar para finalizar a criacdo da sec¢ao assinatura.

Passo 6 — “Secdo Rodapé”

29

A secdo “Rodapé” sera igual em todos os documentos, portanto o editor devera copiar o cddigo de

rodapé de outro modelo.

Iremos escolher o modelo “Acordao” para copiar o codigo do rodapé.

 —

Na pagina dos Modelos criados clique no icone ~ (Segdes do Modelo), alinhado ao modelo escolhido,

para ter acesso as secoes.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO. GIENGIA E TECNOLOGIADE SERGIPE

sel

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Modelos
€& Acompanhamento Especial

Y Administragdo
Acervo Global de Sigilosos

Assinaturas das Unidades
Acordao

] Acordo_de_Cooperacac_e_Convenio

Contatos
Critérios de Controle Intemo

E-mails do Sistema [ ] Acord 0_de_Cooperacao_e_Convenio_Minuta

Edi —
o [ AGU_cota
Modelos

| AGU_Despach
— |_Despacho

Listar |:‘ AGU_Informacao

[ AGU_Nota

[ AGU Parecer

v

Clique no icone

Secodes
(@ Acompanhamento Especial
°'¢ Administragio Modelo:
B Arquivamento Acordao

& Base de Conhecimento

M Blocos

Cabegalho

Rodapé Principal

ES Contalos

Q) Controle de Prazos [] Cabecalho 0 X
trole de Processos [ Titulo do Documento 10
B Desarquivamento [ Processo 20
| Estatisticas -
¢ Favorios [_] Interessado 30
88 Grupos [} Corpo do Texto 40 X
@ Iniciar Processo |:\ Assinatura 50
EQ Inspecdo Administrativa (] Rodaps 1000 X

Assinatura

Menu _:ESQ.ISGL el -TESTE ES o -

Lista de Modelos (70 registros)

»
i (i)
(]

“Alterar Se¢ao” para ter acesso ao conteudo da secao.

E=EE W
BE=Bidd
E=EEW
BE=ETE
E=6uw
E=Ead
E=Edd
venu (RSN G0 == € 2 X

Visualizar Modelo Fecha

Somente S
Din3mica
Leitura
X X
X X
X X
X X
X X

Lista de Sec@es (7 registros)

o
[ ]}
[ ]}

>
L]
L]

o
]
]

o o4
[ ]}
[}

L]
L]

e ™
OEIEIEIE IR
[ ]
[ ]

Desmarque a opgéo “Conteudo Inicial HTML” e copie o contetido da secao.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAD, CIENCIA E TECMOLOGIADE SERGIPE
L

Pesquisar no Menu (Al + m) Alterar Segéo

& Acompanhamento Especial Cancela

L4 i 30
] Adminisiracao Modelo:

o
| 1
x

Pesquisar.. TESTE

B Amuivamento Acordao

& Base de Conhecimenio Mome: Ordem:
Rodapé 1000

[
ES Contatos Cabegalno Rodapé Principal Assinatura Somente Leitura :inémica Conteddo Inicial HTML
Contetda

° Controle de Prazos

<hr style="border:ngp 0ng:0; margin:5Spx 2Zpx 0 2px; border-top:medium double #33

== Control SS0S . o s - X . e
= Contr le de Proce: <table bor g7 cellpadding="2" cellspacing="0" width="100%">
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Clique em cancelar e retorne a0 modelo o qual deseja incluir as informacgdes copiadas. No caso do
exemplo escolhido sera 0 modelo “Ordem_de_servigo™.

Crie uma nova se¢do com o nome “Rodapé”.

No campo “Ordem” preencha com um numero de valor alto, pois o rodapé sera a ultima se¢do do
modelo. Indica-se colocar o valor 1000.

Cole o contetido copiado na caixa de texto.
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Marque as opgoes “rodapé”, “somente leitura” e “Contetudo Inicial HTML”.
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Clique em salvar para finalizar a criagdo do modelo de documento.
Obs.: Apos a criagdo do modelo do documento é necessario que o editor crie o tipo de documento
correspondente ao modelo criado para que o usuario consiga gerar o referido documento em seus

processos. Ver orientacdes no topico “Criacao de Tipo de Documento”.



